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Nombre del Procedimiento: SOLICITUD Y OPERACION DE GASTOS POR COMPROBAR

OBJETIVO GENERAL.:

Establecer los lineamientos y actividades necesarias que debe llevar a cabo la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas, por conducto de la Direccién de Finanzas, para el
procedimiento de asignacion a las unidades administrativas que lo requieran, asi como la
comprobacion de gastos por pago de bienes y servicios sin comprobantes; con la finalidad
de contar con criterios de operacién para el pago en la adquisicion de bienes y servicios
que por su naturaleza sean ejercidos en forma anticipada a la obtencion de los
comprobantes que se generen por los mismos.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION:

e El procedimiento de solicitud de gastos por pago de bienes y servicios sin
comprobantes se aplicara para aquellas erogaciones que realice el Instituto de
Vivienda del Distrito Federal con cargo preferentemente a Gasto Corriente y en forma
esporadica a Gasto de Inversion, ambos estrictamente indispensables para el
desarrollo y cumplimiento de tareas que requieran ser pagadas en forma previa a la

—~ obtencidn de sus comprobantes.

e Se entendera como Gasto Corriente a aquellas erogaciones que se encuentren dentro
de los capitulos 1000, 2000 y 3000 del Clasificador por Objeto del Gasto; y a las de los
capitulos 5000 y 7000 como Gasto de Inversion.

e La Direccion de Administracion es la unica area facultada para solicitar la emisién de
cheques por concepto de Gasto Corriente, también podra solicitar la asignacion de
recursos con cargo a Gasto de Inversidon contemplados en el capitulo 5000, con
excepcion de bienes restringidos, unicamente cuando se trate sobre gastos referentes
a la administracion del Instituto.

e Las demas areas del Instituto podran solicitar la emision de cheques cuando se trate
de Gasto de Inversién contemplado en el capitulo 7000 directamente relacionado con
Programas de Vivienda (menores y/o complementarios diversos de la administracion),
de acuerdo a los niveles de autorizacién y en el ambito de sus competencias.

 La solicitud y ejercicio de los recursos se limitara a la cantidad maxima de $25,000.00,
debiendo ser solicitados por servidor publico con nivel minimo de Director de Area.
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Nombre del Procedimiento: SOLICITUD Y OPERACION DE GASTOS POR COMPROBAR

e Toda solicitud de Gastos por Comprobar, se realizara mediante el formato GXC-1, que
en su caso debera ser acompanado del formato “Requisicion de Papeleria”, u “Orden
de Servicios”, con la leyenda de “No existencia en el Aimacén”, segun corresponda.

e Es responsabilidad de las unidades administrativas, antes de adquirir un bien o
contratar algun servicio, verificar la inexistencia de contrato, pedido, convenio o
existencia en almacén que permita el suministro del bien o prestacion del servicio
requerido. Por lo anterior, cada gasto debera contar con una solicitud previa al
almacén y su correspondiente sello de “No Existencia en el Almacén” en el mismo.

e Las areas ejecutoras tendran un periodo de 7 dias habiles contando a partir del dia
siguiente a la recepcion del cheque, para realizar el reintegro formal del mismo ante la
Subdireccion de Tesoreria, o realizar la comprobacién con los documentos originales
del gasto, misma que se hara a través del formato GXC-2; para el caso de viaticos, el
plazo de comprobacion sera de 5 dias contados a partir del dia siguiente de la
conclusion de la comision.

P e Los formatos GXC-1 y GXC-2, forman parte del presente procedimiento y se
publicaran en la intranet del Instituto.

e En caso de que los documentos objeto de comprobacion presenten mutilacion,
célculos erroneos, elaboracion a dos tintas, deterioro, tachaduras o enmendaduras,
faltantes o no cumplan con los requisitos fiscales sefalados en los articulos 29 y 29-A
del Cdédigo Fiscal de la Federacion y leyes complementarias, se procedera a su
devolucién, solicitando su correccion y/o sustitucion, interrumpiendo los plazos,
otorgando un periodo adicional de 5 dias habiles para realizar la comprobacion
definitiva del gasto. Es importante senalar que soélo en este caso, el periodo maximo
de comprobacion serd de 12 dias habiles acumulados posteriores a la fecha de
entrega del cheque.

¢ Si concluye el plazo de comprobacion o la prérroga otorgada para la correcciéon de los
comprobantes y el area solicitante no entregara los mismos, la Subdireccion de
Tesoreria enviara mediante correo electronico institucional un reiterativo con plazo de
3 dias habiles para comprobar.

e Todos los documentos que se-turnen.con.caracter de comprobacion deberan ser
invariablemente originales. En casos excepcionales, de no contar con los documentos
comprobatorios originales, los servidores publicos responsables del gasto procederan
a levantar un acta de hechos explicando el motivo fehaciente por el cual no es posible
comprobar conforme al presente procedimiento.

REGISTRO
MA-223-7/11




/ﬂ: : f MANUAL ADMINISTRATIVO W DV MES AHD

\, 01 08 2013
\\ y/ INSTITUTO DE VIVIENDA (— Pag: 3 )
CupAD DE Mo DEL DISTRITO FEDERAL Do 15

Nombre del Procedimiento: SOLICITUD Y OPERACION DE GASTOS POR COMPROBAR

Cuando se trate de Gastos sin Comprobantes con cargo a Gasto de Inversién y sus
comprobantes originales sean utilizados para dar seguimiento a tramites
administrativos ante instancias locales o federales, el area ejecutora del gasto
recabara copia certificada de los mismos, a fin de que esta documentacion sea turnada
con caracter de original, ademas de sefalar en el formato GXC-2, el lugar de
resguardo de los documentos originales.

Cuando se trate de comprobantes originales derivados del concepto de viaticos,
eventos especiales y/o conmemorativos en los que se consideran los gastos de
hospedaje, uso de instalaciones y servicios de alimentacion, no podran incluirse dentro
de la facturacion aquellos importes pagados por concepto de propinas.

La Subdireccién de Contabilidad determinara los saldos de los gastos emitidos a
través del registro contable que efectue en la cuenta de Deudores Diversos, por lo que
los importes reflejados en la contabilidad del Instituto, seran tomados como referencia,
cuando asi sea necesario para la determinacién de finiquitos o liquidaciones de los
empleados que causen baja en el Instituto, informacién que sera proporcionada a la
Subdireccion de Recursos Humanos, cuando haya que proceder a la recuperacion de
saldos pendientes de comprobacion.

Los servidores publicos que lleven a cabo la recepcion, control, aplicacion vy
comprobacién de los recursos, deberan adoptar las medidas pertinentes para dar
cumplimiento a las politicas y normas de operacién establecidas en el procedimiento.

No deben utilizarse los recursos autorizados para cubrir préstamos personales, pagos
o anticipos al personal, anticipos a proveedores, prestadores de servicios o
contratistas, cubrir operaciones ajenas por retenciones a terceros, asi como para
regularizar compromisos de ejercicios fiscales anteriores, o para cubrir otro fin distinto
al encomendado.

Cuando se trate de solicitud de gastos por pago de Bienes y/o Servicios en los que las
areas solicitantes facultadas cuenten con la documentacién comprobatoria original, asi
como con la validacion presupuestal respectiva, dichas solicitudes deberan tramitarse
mediante el pago a proveedor establecido para tales efectos.

Toda la documentacion comprobatoria que tramiten las unidades administrativas para
su pago, debera cumplir con les-requisitos establecidos en la normatividad vigente.

|
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Nombre del Procedimiento: SOLICITUD Y OPERACION DE GASTOS POR COMPROBAR

e EIl responsable del gasto por comprobar, en caso de robo o cualquier otro ilicito
relacionado con éste, debera efectuar la denuncia correspondiente ante el Ministerio
Publico y dar aviso a la Contraloria Interna, Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos e
Inmobiliarios y Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

e Para efectos de este Procedimiento la Ventanilla Unica opera bajo la coordinacion y
supervision de la Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

e Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas, en el ambito de su
competencia, interpretar para efectos administrativos las disposiciones contenidas en
el presente procedimiento, asi como resolver los casos no previstos en el mismo.

DIiAZ DE LEON
FINANZAS

7 L.C. ROSAELISAP
DIRECTORA

- ety
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Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD Y OPERACION DE GASTOS POR COMPROBAR

]No.|

MA-22

Unidad Administrativa Descripcién de la actividad | Tiempo
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE
GASTOS POR COMPROBAR
Area solicitante 1 |Requisita formato GXC-1, solicitando a la| 1 dia
Direccion General autorizacion del Gasto
por Comprobar y tramita en Ventanilla
Unica
Direccion Ejecutiva de 2 |Recibe solicitud, asigna numero de folio y| 3 horas
Administraciony remite a la Subdireccidon de Presupuesto
Finanzas/Ventanilla Unica para revision presupuestal.
Subdireccion de 3 |Recibe solicitud y verifica que las partidas| 1 dia
Presupuesto presupuestales estén autorizadas para
ejercerse por Gasto por Comprobar, y
disponibilidad de recursos en el calendario.
¢ La solicitud es procedente?
No )
4 |Regresa a la Ventanilla Unica, con las| 1 dia
observaciones a solventar.
Direccion Ejecutiva de 5 |Recibe y devuelve al area solicitante para| 1 dia
Administraciony solventar de acuerdo a las observaciones
Finanzas/Ventanilla Unica indicadas. (Regresa a la actividad 1)
Si
Subdireccion de 6 |Valida la solicitud y turna a la Ventanilla| 1 dia
Presupuesto Unica.
Direccion Ejecutiva de 7 |Recibe la solicitud, valida en su Sistema y| 1 dia
Administracion y solicita autorizacion de pago a la Direccion
Finanzas/Ventanilla Unica General.
Direccion General 8 |Autoriza pago. 1 dia
/Lk& ‘\—r P L —
. /
7 Hw\
/ REGISTRO
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Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la actividad I Tiempo

Direccion Ejecutiva de 9 |[Recibe y turna a la Subdireccion de| 1 dia

Administraciony Tesoreria para la emision del cheque

Finanzas/Ventanilla Unica correspondiente.

Subdireccion de Tesoreria | 10 |Recibe solicitud, emite cheque, registra en| 2 dias
el Sistema, y entrega al area solicitante.

Area solicitante 11 |Recoge ante la Subdireccién de Tesoreria, | 20 min.
el Cheque, firma y entrega la Pdliza de
cheque, recibe el Formato de
Comprobacion de Gastos GXC-2. (Pasa a
la actividad 15)

Subdireccion de Tesoreria | 12 |Integra los documentos firmados en el| 10 min.
expediente y registra en el Control de
Registro de Pdlizas de Cheques, esperando
en el plazo de siete dias habiles la
comprobacion del gasto.

13 |Turna la pdliza de cheque con el soporte| 1 dia
documental a la Subdireccion de
Contabilidad.

Subdireccion de 14 |Recibe y registra contablemente. (Pasa a la| 1 hora

Contabilidad actividad 25)

COMPROBACION DEL GASTO

Area solicitante 15 |Realiza la compra del bien o servicio| Hasta
solicitado. enun

periodo
16 |Integra los comprobantes originales al| de7
Formato de Comprobacién de Gastos| dias
GXC-2, y entrega a la Subdireccion de| habiles
Tesoreria.
Subdireccion de Tesoreria | 17 |Recibe, valida la documentaciéon y revisa| 1 dia
) que los documentos objeto de
\ comprobacion cumplan con los requisitos
&;gww 4;i /‘j;uf; fiscales.
7 FRm
/i
A/
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Unidad Administrativa | No. l Descripcion de la actividad l Tiempo

¢ Cumplen con los requisitos?

No
Subdireccion de Tesoreria | 18 |Elabora oficio anexando la documentacion| 20 min.
comprobatoria que no cumple con los
requisitos y lo entrega al area solicitante
para su solventacion en el plazo maximo de
cinco dias habiles.

Area solicitante 19 |Recibe e integra documentacion requerida| Plazo
con los requisitos fiscales correctos y|maximo
entrega, en el plazo maximo de cinco dias| de5
habiles, a la Subdirecciéon de Tesoreria para| dias
su validacion. (Regresa a la actividad 17) habiles

Si
Subdireccion de Tesoreria | 20 |Envia por oficio a la Subdireccion de| 1 dia
Presupuesto las facturas selladas con la
leyenda “Cumple con requisitos fiscales”.

Subdireccion de 21 |Recibe y revisa 1 dia
Presupuesto
¢ Es vélido presupuestalmente?

No
22 |Devuelve mediante oficio al area solicitante,| 1 dia
con las observaciones en las que no
cumple, para su solventacion.

Area solicitante 23 |Recibe oficio con observaciones y solventa. | 5 horas
(Regresa a la actividad 21)

Si
Subdireccion de 24 |Registra presupuestaimente, y envia| 1dia
Presupuesto mediante oficio a la Subdirecciéon de

Contabilidad la comprobacién del cheque
para su registro contable.

AL /A

— / | REGISTR O
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Unidad Administrativa | No. | Descripcion de la actividad | Tiempo |
Subdireccion de 25 |Recibe, registra en el rubro Deudores| 1 hora
Contabilidad Diversos, y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO
-223-7/11
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Nombre del Procedimiento: SOLICITUD Y OPERACION DE GASTOS POR COMPROBAR

AREA SOLICITANTE DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO
FINANZAS/ VENTANILLA UNICA
' INICIO |
* 1 2 3
RECIBE SOLICITUD Y VERIFICA
REQUISITA FORMATO RECIBE SOLICITUD, QUE LAS PARTIDAS |
: PRESUPUESTALES ESTEN
GXC-1, SOLICITANDO > ASIGNA NUMERO DE B TORZADAS FABA EIEHCERSE
AUTORIZACION DEL GASTO FOLIOY REMITE: RARA POR GASTOS POR COMPROBAR
POR COMPROBAR Y TRAMITA SU REVISION PRESUPUESTAL DR ONIBILIAD BERECURSOS
EN EL CALENDARIO
FORMATO GXC-1
NO ¢ PROCEDE
LA SOLICITUD?
5 A 4
RECIBE Y DEVUELVE PARA
SOLVENTARDE ACUERDOA | _ REGRéERS\;\A%?CI;INIEASS
LAS OBSERVACIONES < 0BS e
INDICADAS ASO
7 v 6
RECIBE LA SOLICITUD, VALIDATA
VALIDA EN SU SISTEMA - D
Y SOLICITA AUTORIZACION e TURRA
DE PAGO
\ P >
| A l .
p Aia o—
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Nombre del Procedimiento: SOLICITUD Y OPERACION DE GASTOS POR COMPROBAR

DIRECCION GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS/ VENTANILLA UNICA

SUBDIRECCION DE TESORERIA

AUTORIZA PAGO
EN EL SISTEMA

A 4

10

RECIBE Y TURNA
PARA LA EMISION
DEL CHEQUE
CORRESPONDIENTE

A\ 4

REGISTRAEN EL SISTEMA

RECIBE SOLICITUD,
EMITE CHEQUE,

Y ENTREGA

L/

Em—ue/_

D

——

<;_

/ FIRMA /

RF/ISTRU
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Nombre del Procedimiento: SOLICITUD Y OPERACION DE GASTOS POR COMPROBAR

AREA SOLICITANTE

SUBDIRECCION DE TESORERIA

SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

RECOGE EL CHEQUE,
FIRMA Y ENTREGA LA POLIZA DE

12

INTEGRA LOS DOCUMENTOS
FIRMADOS EN EL EXPEDIENTE Y
REGISTRA EN EL CONTROL DE

CHEQUE; Y RECIBE FORMATO
DE COMPROBACION DE
GASTOS GXC-2

POLIZA DE CHEQUE

FORMATO GXC-2

COMPROBACION DEL GASTO

Y

REGISTRO DE POLIZAS DE
CHEQUES ESPERANDOEN EL
PLAZO DE SIETE DIAS HABILES
LA COMPROBACION DEL GASTO

A
RCHIV.

TURNA LA POLIZA DE CHEQUE

RECIBE Y REGISTRA

CON EL SOPORTE DOCUMENTAL

POLIZA DE CHEQUE

\ 4

CONTABLEMENTE

FORMATO GXC-2

COMPROBANTES

SOPORTE DOCUMENTAL
15
REALIZA LA COMPRA DEL P
BIEN O SERVICIO SOLICITADO |
X 16 17

INTEGRA LOS COMPROBANTES RECIBE Y VALIDA

ORIGINALES AL FORMATO DE DOCUMENTACION

COMPROBACION DE GASTOS B REVISA QUE LOS

GXC-2Y ENTREGA DOCUMENTOS CUMPLAN
CON LOS REQUISITOS FISCALES

REGISTRO
MA-223-7/11
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Nombre del Procedimiento: SOLICITUD Y OPERACION DE GASTOS POR COMPROBAR

SOLVENTACION EN UN PLAZO
MAXIMO DE CINCO DIAS HABILES

ENVIA POR OFICIO LAS

PLAZO DE CINCO DIAS HABILES
PARA SU VALIDACION

SUBDIRECCION DE TESORERIA AREA SOLICITANTE SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO
¢CUMPLE CON Sl
REQUISITOS?
A 18 19
ELABORA OFICIO ANEXANDO
LA DOCUMENTACION RECIBEE ]NTEGRA

COMPROBATORIA QUE NO DOCUMENTACION REQUERIDA

CUMPLE CON LOS REQUISITOS CON LOS REQUISITOS FISCALES

Y LO ENTREGA PARA SU CORRECTOS Y ENTREGA EN UN

21

FACTURAS SELLADAS CON LA
LEYENDA “CUMPLE CON LOS
REQUISITOS FISCALES"

OFICIO CON FACTURAS

L~
=

FIRMA

RECIBE Y REVISA

Iyl

REGISTRO
MA-223-7/11
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Nombre del Procedimiento: SOLICITUD Y OPERACION DE GASTOS POR COMPROBAR

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO AREA SOLICITANTE SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

]

LES VALIDO

NO
CCRESUPUESTALMENTE

v 20 23
DEVUELVE MEDIANTE OFICIO RECIBE OFICIO CON
CON LAS OBSERVACIONES OBSERVACIONES Y
EN LAS QUE NO CUMPLE SOLVENTA
PARA SU SOLVENTACION

OFICIO CON FACTURAS

24 25

REGISTRA PRESUPUESTALMENTE RECIBE, REGISTRA EN EL RUBRO

Y ENVIA MEDIANTE OFICIO LA | DEUDORES DIVERSOS Y ARCHIVA
COMPROBACION DEL CHEQUE
PARA SU REGISTRO CONTABLE

OFICIO

J

REGISTRO
MA-223-7/11
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Nombre del Procedimiento: i
SOLICITUD Y OPERACION DE GASTOS POR COMPROBAR

FORMATO: SOLICITUD DE GASTOS POR COMPROBAR GxC-1

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL
DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SOLICITUD DE GASTOS POR COMPROBAR NO.

Meéxico, D.F,a__de

DIRECTOR GENERAL
PRESENTE

Gastos por Comprobar, de acuerdo a lo siguiente:

Por este medio derivado de los compromisos generados por este Instituto, solicito expedir cheque a cuenta de

de20_ .

BENEFICIARIO (Nombre y cargo del servidor ptiblico responsable de justificar el gasto)

Monto (Numero y letra)

Concepto (Destino del gasto)

Documento (s) (Numero de requisicion de compra u orden de servicio, con sello de “No existencia en el
Almacén”)

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

zZ

c.c.p. (nombre) .- Director (a) de Administracion.- Presente. ===
F 1
Gl
Calle Canela 660, Col. Granjas México Del. Iztacalco, S
CP08409 Tel. 51410300
"
LN ” - ¢
| ,§ A
| ) FIRMA/
/ REGISTRO
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Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD Y OPERACION DE GASTOS POR COMPROBAR

(&ER
R W

CIUDAD DE MEXICO
Decidiendo juntos

FORMATO: COMPROBACION DEL GASTO GxC-2

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

México, D.F., a de de20_

No. Oficio / / /

SUBDIRECTOR(A) DE TESORERIA
PRESENTE

Con fecha (dia, mes y afo en que se presentd la solicitud) se recibié el cheque No. (indicar el
numero de cheque y el nombre de la institucién bancaria a que se refiere la comprobacién) a cargo de

(nombre del servidor publico responsable de la comprobacién del gasto) para la adquisicion de
(destino final del gasto por comprobar)

Por lo anterior, turno original de la comprobacién por un total de $_(numero y letra la cantidad a
comprobar) , de acuerdo al siguiente detalle:

Importe a justificar Documento que comprueba

$ 0.00 | (Numero de factura)

$ 0.00 | (Namero de ficha bancaria del depodsito en efectivo)

ATENTAMENTE

(FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE
DE LA COMPROBACION DEL GASTO)

Calle Canela 660, Col. Granjas México Del. Iztacalco, Ly
C.P. 08400, Tel. 51410300 o
{
|
2 _/ //&A e - ;
FIR
SA ELIS A DIAZ DE LEON
|RECTO E FINANZAS i
C~ s | b REGISTRO
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